Thiiringischer Landkreistag

Stellenausschreibung

Wir suchen Sie als Verstarkung fiir unser Team!

Der Thiiringische Landkreistag als kommunaler Spitzenverband der Landkreise im Freistaat

Thiringen mit Sitz in Erfurt sucht zum 01.01.2024 einen/eine

Sekretédrin/Sekretar (m, w. d).

Als Interessenverband der Thuringer Landkreise bieten wir in einem modernen Team eine

interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit.

lhre Aufgaben:

- Allgemeine Buro-/organisatorische Tatigkeiten

- Arbeit mit Wiedervorlagen, Aktenfihrung

- Schreiben nach Hérdiktat sowie Textvorlagen

- Mithilfe bei der Vorbereitung und Nachbereitung der Seminarveranstaltungen und Sit-
zungen des Verbandes

- Post- und Emailbearbeitung, Telefon

- Unterstutzende Mitarbeit nach Vorgaben

- Vorzimmerdienst/Kommunikation

Ihr Profil:

- Abschluss als Kaufleute fur Burokommunikation oder vergleichbar

- Nachweisbare Erfahrungen im Sekretariatsbereich wiinschenswert

- Kommunikationsfahigkeit und Freude an der Arbeit im Team

- Gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermégen

- Beherrschung der deutschen Rechtschreibung und Grammatik

- Sicherer Umgang mit Standardsystemen der Informations- und Kommunikationstech-
nik (MS-Office), insbesondere Word und Outlook




Die Einstellung erfolgt in Vollzeit (39 h), zunachst befristet fur ein Jahr mit Mdglichkeit der
Entfristung. Die Vergiitung richtet sich nach den Bestimmungen des TVOD-VKA und ist mit
der Entgeltgruppe 5 TV6D-VKA bewertet.

Die Stellenausschreibung richtet sich, im Interesse der Chancengleichheit in allen Bereichen
des Berufslebens, in gleicher Weise an Personen jeden Geschlechts. Die im Text verwendete
Schreibform dient allein der Vereinfachung und steht fur die geschlechtsneutrale Bezeichnung

des Berufs.

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte mit aussagefahigen Bewerbungsunterlagen inklu-
sive Lebenslauf, Abschluss- und Arbeitszeugnisse und der Angabe des mdéglichen Beginns
der Tatigkeit bis zum 30.11.2023 per Mail an bewerbung@landkreistag-th.de oder posta-

lisch an Thiiringischer Landkreistag e. V., Personlich, Biiroleiterin Frau B6hm, Richard-
Breslau-Str. 13, 99094 Erfurt.

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an die Buroleiterin, Frau B6hm, Tel. 0361 2206418.

Wir weisen darauf hin, dass unvollstédndige oder zu spat eingehende Bewerbungen grundsatz-

lich nicht berlicksichtigt werden kénnen.

Aus verwaltungstechnischen Grinden erfolgt keine Eingangsbestatigung. Aufwendungen, die
im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. Nachweise und An-
lagen zur Bewerbung bitte in Kopie einreichen. Bei erwiinschter Riicksendung der Unterlagen
ist ein frankierter und adressierter Ruckumschlag der Bewerbung beizulegen. Alle anderen

Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Verfahrens vernichtet.

Datenschutzhinweise:

Die Bewerber stimmen mit Abgabe ihrer Bewerbung der Verarbeitung ihrer personenbezoge-
nen Daten, soweit diese im Auswahlverfahren verwendet werden, zu. Diese Daten werden nur
im Auswahlverfahren verwendet und nach dessen Abschluss nach den datenschutzrechtli-

chen Vorgaben geldscht.




